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Título: Unidad Didáctica. El Teclado. 
Resumen 
Los alumnos matriculados en una Formación Profesional Básica adaptada, requieren unas necesidades educativas específicas 
permanentes, por tanto la metodología aplicada en el aula debe ser elaborada específicamente de acuerdo a estas necesidades. En 
este artículo se presenta a los alumnos una explicación práctica y sencilla que les permitirá conocer algunas funciones básicas que 
pueden realizar con el teclado. Esta guía debe ser adaptada a las particularidades de los alumnos ya que muchos de estos alumnos 
tienen problemas de movilidad. 
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Title: Didactic unit. Keyboard. 
Abstract 
Guided Practice that will enable vocational students Basic Adapted know some basic functions that can be performed with the 
keyboard. 
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 FP Básica Adaptada UNIDAD DE COMPETENCIA: 
 
UNIDAD DE TRABAJO: TIEMPO 1 hora 
Escritura de texto y algunas opciones 





CONTENIDOS: CRITERIOS DE REALIZACIÓN: 
  
CLAVES: RECURSOS: 
 Open Office Writer 





1.  RESALTAR TEXTO 
 
 Resaltar una zona del documento es indicar con que parte del texto vamos a trabajar. Hay varias formas de seleccionar 
un texto: 
 
1. Una palabra:  Doble clic con el botón izquierdo sobre la palabra. 
2. Varias palabras:  Clic y arrastrar al comienzo sobre la zona a seleccionar 
3. Una oración completa:  Tres veces clic con el botón izquierdo sobre un punto de la frase. 
4. Un párrafo:  Cuatro veces clic en cualquier punto del párrafo. 
5. Todo el texto: Menú Editar-> seleccionar todo... 
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2. CORTAR, COPIAR Y PEGAR 
 
Cada una de estas órdenes se puede ejecutar de tres formas diferentes: 
 
1. Copiar: Almacena el texto o elemento resaltado en memoria para poder pegarlo después 
1. Menú Editar->copiar 
2. Botón derecho ratón + copiar 
3. CTRL + C 
 
2. Cortar: Almacena el texto o elemento resaltado en el portapapeles y lo borra del lugar en que se 
encontraba. 
1. Menú Editar->cortar 
2. Botón derecho ratón + cortar 
3. CRTL + X 
 
3. Pegar: Pega el texto o elemento copiado previamente 
1. Menú Editar->pegar 
2.  Botón derecho ratón + pegar 









En el teclado las letras aparecen en minúscula o en mayúscula, dependiendo de que aprietes o no la tecla Mayúscula. 
La tecla Bloq Mayús significa Bloquear las mayúsculas y se utiliza para escribir textos largos en mayúsculas. Prueba a 
escribir el siguiente texto en mayúsculas. 
 
PROCESAMIENTO DE TEXTOS ES TODO PROCESO QUE CONLLEVA LA PRODUCCIÓN DE UN DOCUMENTO PARTIENDO 
COMO BASE DE UN MANUSCRITO, DICTADO O ALGO PARECIDO. 
 
Los números y algunos símbolos están en la parte superior. Por ejemplo: 
º 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 ' ¡ 
 
Existen otros símbolos que se consiguen apretando la tecla correspondiente y al mismo 
tiempo la Mayúscula (). Prueba a escribir las siguientes frases: 
 
Mª Cristina Ballester Fuentes 
¡Qué calor!. 
El amigo le dijo: "No vengas sin mi mochila". 
Este coche cuesta 100$ en Estados Unidos. 
¿Sabes cual es el 15% de 400? 
Estas palabras en valencià llevan c trencada: ordenança, pedaç. 
Realiza la siguiente operación: ( 45*3+9/5) = ? 
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3 es mayor que 2 se escribe 3>2; sin embargo 2 es menor que 3 se escribe 2<3. 
 
Algunas teclas tienen un tercer símbolo. Este se escribe pulsando la tecla correspondiente y al mismo tiempo la tecla 
Alt Gr. Prueba a escribir las siguientes frases: 
 
El archivo que buscas está en la carpeta C:\Mis documentos\Textos. 
Mi dirección de correo electrónico es pepe@teleline.com 
El precio de este disco son 12€. 
[Palabras entre corchetes] 
{Palabras entre llaves} 
 
Los acentos y los apóstrofos hay que saber diferenciarlos. Escribe las siguientes frases 
teniendo en cuenta los acentos y apóstrofos: 
Mª José Martínez López 
Los niños los trae la cigüeña 
L'ordinador d'Empar està trencat. 
 
 





1. Abre un documento nuevo y copia el siguiente soneto de Quevedo con las estrofas desordenadas: 
 
A UN HOMBRE DE GRAN NARIZ 
 
Érase el espolón de una galera, 
érase una pirámide de Egipto 
las doce tribus de narices era; 
 
era un reloj de sol mal encarado, 
érase un elefante boca arriba, 
érase una nariz sayón y escriba, 
un Ovidio Nasón mal narigado. 
 
Érase un naricísimo infinito, 
frisón archinariz, caratulera, 
sabañón garrafal, morado y frito. 
 
Érase un hombre a una nariz pegado, 
érase una nariz superlativa, 
érase una alquitara medio viva, 
érase un peje espada mal barbado; 
 
2. Guarda el texto en tu carpeta de trabajo con el nombre P2B. 
3. Utilizando la opción de COPIAR y PEGAR, copia el soneto de Quevedo y vuelve a pegarlo en el 
documento. 
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4. Utilizando la opción de CORTAR y PEGAR, ordena las estrofas del soneto en el orden correcto, que 
sería 4 2 1 3. 
 
5. Guarda tu trabajo con el mismo nombre que tenía. 
 
 
 ● 
  
 
  
